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  بمصلحة أرشیف بلدیة برج منایل ولایة بومرداسمشروع رقمنة الوثائق الارشیفیة

  حسیان نجوى   

أستاذة مساعدة قسم علم المكتبات                               

  2جامعة الجزائر 

  

  

  :ملخص

التقنیات التكنولوجیة التي ساهمت وبشكل فعال في الحفاظ على الوثائق تعد الرقمنة احدى

وقد . الارشیفیة النادرة والمتدهورة ، من خلال اتاحة النسخة الرقمیة للاستعمال والتداول

جاءت هذه الدراسة لتسلیط الضوء على مصلحة أرشیف بلدیة برج منایل التابعة لولایة 

التقنیة ،وعمدت الى تطبیق مشروع الرقمنة بغرض تسهیل بومرداس التي تأثرت بمیزات هذه

حیث تم توضیح الخطوات . استرجاع الوثائق الارشیفیة واتاحتها في شبكة داخلیة مستقبلا

والتجهیزات اللازمة لإنجاز هذا المشروع ، إضافة إلى تحدید الاجراءات المتبعة لاسترجاع 

  .winisisالوثائق المرقمنة ضمن النظام 

  

  winisisرقمنة الوثائق الارشیفیة؛ أرشیف بلدیة برج منایل؛ النظام : لمات الدالةالك

  

  مقدمة

تعدمصلحةأرشیفبلدیةبرجمنایل التابعة لولایة بومرداس أحد النماذج التیتأثرت بصعوبة التحكم 

یة في الكم الهائل الذي تنتجه من الوثائق بالطرق التقلیدیة، وذلك نظرا لاتساع رقعتها الجغراف

دةمنذمدةالتصدیلهذهالعقبات ھوقد حاولتجا. وارتفاع عدد سكانها مما یزید من حجم نشاطاتها

فلم تجد سبیلا غیر إدراجالتطبیقاتالتكنولوجیةالحدیثة، فعمدت كمرحلة أولى وبفعل المجهودات 

قواعد بیانات التي قام بها مسؤول المصلحة إلى تألیة الجانب الوصفي  من خلال انشاء
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وهي حالیا في صدد رقمنة رصیدها كمرحلة ثانیة من أجل تحسین winisisوفق النظام 

  . الخدمات المقدمة للمستفیدین منها

ولدراسة هذا الموضوع  بشكل مفصل ارتأینا أن ننطلق بجملة من التساؤلات  التي تقودنا إلى 

تمثلت هذه . المتبعة لتجسید هذا المشروعتحدید الاجراءات المتعلقة بعملیة الرقمنة، والطریقة

  :الاسئلة في

یالخطواتالمتبعةلإنجازمشروع الرقمنةبمصلحةأرشیفبلدیةبرجمنایل؟ھما

یالتجهیزاتاللازمةللخوضفیمشروعرقمنةالوثائقالأرشیفیة؟ھما

  ؟  winisisما هي الاجراءات المتبعة لاسترجاع الوثائق المرقمنة ضمن النظام 

  

  :للرقمنةالمفهوم العام .1

الرقمنة هي عملیة استنساخ تمكن من تحویل شيء مادي إلى سلسلة من الارقام بغرض 

تمثیله في ملفات معلوماتیة مقروءة بواسطة الحاسب، وهي كل عملیة یتم بموجبها تحویل 

.المعطیات إلى رموز ثنائیة مفهومة من طرف الحاسب باستعمال آلات المسح 

نة هي عملیة تحویل أي شيء من الشكل المادي التناظري إلى وعموما یمكن القول أن الرقم

  ii.شكل لا مادي

  :رقمنة الوثائق.2

مهما كان نوعها ووعاؤها إلى سلسلة رقمیة باستخدام أجهزة iiهي عملیة تحویل الوثیقة 

المسح، بحیث یتبع هذه العملیة عمل فكري ومكتبي من أجل تنظیم ووصف محتوى النص 

فالهدف من عملیة رقمنة الوثائق لیس تحویل النص إلى أرقام وفقط وإنما  حفظه ii.المرقمن

  .وتسهیل استرجاعه

التماثلیة مهما كان شكلها أو الوعاء ) البیانات( و رقمنة الوثائق هي تحویل المعطیات 

  iiالاصلي لها إلى بیانات أو قیم رقمیة تحمل نفس المعلومات

ائق على أنها عملیة تسمح بترمیز و تحویل الصور و كما یمكن تعریف عملیة رقمنة الوث

، هذه البیانات التي تم ) 1، 0النظام الثنائي ( الاصوات والنصوص إلى لغة الحاسب 

ترمیزها یمكنها الانتقال في شكل الكتروني ضوئي عبر الالیاف الضوئیة أو عن طریق 

iiمضغوطةالموجات الهرتزیة، كما یمكن حفظها على أقراص صلبة أو أقراص
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ویكون التمثیل الرقمي للبیانات في الحاسب عن طریق الوحدات التي یتعامل معها الحاسب، 

، 1أو 0تمثیلة واحدة في النظام الثنائي وهي إما bitبحیث تشكل أصغر وحدة وهي البیت 

  .وهي وحدة قیاس سعة الذاكرة في الحاسبByteتشكل البایت 8bitتمثیلات أو 8و

  :الرقمنةمبادئ .3

مبدأ، من ) 12(أقرت لجنة الحفظ بالمجلس الكندي للأرشیف مجموعة مكونة من اثنى عشر

  ii:تمثلتأهم هذه المبادئ في.أجل توجیه مصالح الارشیف التي تعتمد و تطور نظام للرقمنة

الرقمنة تساعد على الحفظ من خلال الحد من استعمال الوثائق الاصلیة- 

هي عملیة بث للمعلوماتعملیة الرقمنة قبل كل شیئ- 

یجب أن لا تتعارض عملیة الرقمنة ونظام الرقمنة ككل مع حقوق الملكیة المادیة - 

...)حقوق الملكیة، حق احترام الحیاة الشخصیة( والفكریة 

یجب أن یضمن مشروع الرقمنة أكبر قدر من المصداقیة والتكاملیة للوثائق - 

والمعلومات

د بدقة ووضوح الهدف من عملیة الرقمنةیجب على مصالح الارشیف أن تحد- 

یجب اختیار الوثائق التي تخضع لعملیة الرقمنة بما یتناسب والهدف المحدد- 

یجب تطابق الوسائل التكنولوجیة المستخدمة مع خصائص الوثائق التي تم اختیارها - 

للرقمنة

ii:المتطلبات التقنیة لعملیة الرقمنة.4

إن الحصول على الشكل الرقمي انطلاقا من الشكل الورقي : وسائل الرقمنة

المطبوع یتطلب تجهیزات مادیة وبرمجیة وموارد مالیة كبیرة إضافة إلى فریق 

تتمثل التجهیزات المادیة في الحاسب وملحقاته بحیث یجب . عمل ذو كفاءة عالیة

ة میجابایت، سع512سعة الذاكرة لا تقل عن ( ان یكون بمواصفات عالیة 

جیجا 1.8جیجابایت، سرعة المعالج لاتقل عن 120القرص الصلب لا تقل عن 

أما التجهیزات البرمجیة . ، الماسحات الضوئیة والكامیرات الرقمیة ...)هرتز

فتشمل كل من برامج تشغیل الحاسب، البرامج التطبیقیة، برمجیات معالجة 
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على الحروف، الصور، برمجیات ضغط الملفات، برمجیات التعرف الضوئي 

.برمجیات انشاء وادارة قواعد البیانات

تعمل أجهزة المسح الضوئي  على تولید وانتاج صور : أشكال الملفات المرقمنة

رقمیة للوثائق التي تمت رقمنتها وذلك وفق عدة أشكال، إما ملفات نصیة تحتوي 

، أو ملفات صوریة تمثل صورة رقمیة )PDFمثل( معلومات في شكل نصي 

، الملفات الصوتیة التي )TIFمثل...( فحات نصیة، صور، أعمال فنیةلص

، ملفات )MP3مثل( تستخدم لالتقاط وتخزین وتسییر وعرض الوثائق الصوتیة

)DVXمثل ( الفیدیو التي تشمل الصوت مع صورة متحركة 

وتمثل وسائط التخزین المناسبة لحفظ :  أوعیة حفظ وتخزین الملفات المرقمنة

التي تمثل أكثر الاوعیة انتشارا CD, DVDالرقمیة كالاقراص الضوئیة الوثیقة

.واستعمالا الیوم

للخوض في مشروع رقمنة الوثائق الارشیفیة لابد من اتباع : مراحل مشروع الرقمنة .5

ii: مجموعة من المراحل یمكن تلخیصها فیمایلي

أثناء مشروع الرقمنة   أول خطوة یجب القیام بها:تحدید الهدف من عملیة الرقمنة

هي تحدید الهدف الرئیسي من العملیة ، ویتم ذلك من خلال الاجابة على جملة من 

 (diffusion)لماذا نرقمن هذه الملفات أو الوثائق ؟ هل ذلك لغایة البث: التساؤلات أهمها 

ضمن نظام الشبكة، أو لحمایة و حفظ هذه الوثائق من التلف كونها تعتبر وثائق جد 

امة  تثبت حقوق و ملكیة الإدارة أو الاشخاص، أو أن هذه الوثائق الورقیة وضعیتها ه

غیر جیدة، أو لغایة الاقتصاد في أماكن الحفظ و ذلك بإتلاف النسخة الورقیة بعد 

  .الرقمنة

إن الإجابة عن الأسئلة السابقة أمر مهم جدا فهو یمكن من  تحدید نوع المشروع الذي نقوم 

ودرجة الوضوح   (Format de fichier )اختیار شكل الملفبه، یساعد في
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(résolution) الوثائق التي یتم رقمنتها  إضافة إلى المساعدة في تحدید تكالیف المشروع

.و مدته و الوسائل و التجهیزات التي نستعملها

یتم تحدید الوثائق التي تخضع لهذه العملیة هل بحیثاختیار الوثائق التي سیتم رقمنتها

هي سلاسل، ملفات، وثائق منفردة، ثم الاخذ بعین الاعتبار  أولویة الوثائق التي نبدأ 

  : برقمنتهاوذلك وفقا لجملة من المعاییر أهمها 

كثرة الاستعمال الذي یؤدي إلى التلف السریع لهذه الوثائق مثل سجلات الحالة - 

  .ضمن القانون2012قررت الدولة الجزائریة رقمنتها في عام المدنیة التي 

الحالة المادیة الغیر جیدة لهذه الوثائق نتیجة ظروف الحفظ السیئة و العوامل - 

.الطبیعیة الصعبة

تقاریر عن الخبرة : الغایة الملحة لنشر وبث هذه الوثائق ضمن شبكة خاصة مثال - 

.في استكشاف حقول نفط

لضروري رقمنة جمیع رصید مؤسسة أو إدارة ما، لأن ذلك مكلف جدا، و عموما، لیس من ا

و . ما الفائدة من رقمنة وثائق تكون مدة حیاتها ضمن جدول تسییر الوثائق الإداریة قصیرة

لكن من الضروري التفكیر في حفظ الوثائق الناتجة عن الرقمنة لمدة أطول وذلك بتوفیر 

.الوثائق الارشیفیة في البیئة الرقمیةالشروط و التجهیزات الضروریة لحفظ

في هذه المرحلة یتم جرد الوسائل المادیة :تحدید الاحتیاجات و الوسائل المتاحة

ماسح ضوئي، أجهزة إعلام آلي، برامج، وسائط التخزین، شبكة و موزع و (الموجودة 

ستلزم تحدیث أو ، و هل الأجهزة و البرامج المتاحة ت)الخ....قاعات للقیام بعملیة الرقمنة

هذا من . هذا الجرد یسمح لنا بتحدید الاحتیاجات وتوفیرها. تحسین أو أنها تتقبل العملیة

جهة ومن جهة ثانیة تحدید الموارد  البشریة اللازمة و هل الموارد الموجودة قادرة على 

تجسید هذا المشروع، و إن كان غیر ذلك، فهل یلزم القیام بتكوین أو رسكلة لهذه 

.ناصرالع

iiمشروع الرقمنة بأرشیف بلدیة برج منایل.6
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  تعتبر الرقمنة أحد الحلول الناجعة التي أثبتت :الغرض والهدف من المشروع

فعالیتها في جمیع المجالات بما فیها  مجال الارشیف، هذه المزایا تختلف حسب الأهداف 

الرقمنةبأرشیف بلدیة برج و  بالنسبة لمشروع .         المسطرة والمرغوب في تحقیقها 

  : منایل فهو یسعى إلى تحقیق الأهداف التالیة 

حمایة الوثائق  الأصل بتقلیص أو إلغاء الاطلاع علیها في شكلها الورقي وإتاحة - 

.نسخة في شكل رقمي للتداول والاستعمال

التصویر الضوئي لهذه الوثائق مع اختیار شكل یسمح بأن تكون هذه النسخ مطابقة - 

حد بعید وتشمل على جمیع المعلومات الموجودة في الأصل، ومساویة لها في إلى 

وشكل نصها مطابق للنص الورقي، وأن تكون غیر قابلة للتغییر أو . الحجم

.التحریف

، لغرض الاسترجاع Winisisاستغلال هذه النسخ الرقمیة ضمن قاعدة بیانات - 

.بمختلف الطرق وفي أسرع وقت ممكن

د، التحضیر لتكون هذه الوثائق في شكلها الرقمي قابلة للإتاحة ضمن وفي الأمد البعی-

.شبكة داخلیة خاصة بالبلدیة

تم اختیار مداولات المجلس الشعبي البلدي للانطلاق في مشروع الرقمنة:  

المداولة هي وثیقة إداریة تنتج من محضر اجتماع المجلس الشعبي البلدي للموافقة أو 

شؤون التي تدخل في مجال اختصاصه سواء تعلق الأمر بالتنظیم إعطاء رأیه في دراسة ال

الخ وتحصى كل ... العام، أو المیزانیة والحسابات، البناء، الهیاكل القاعدیة، الصحة والبیئة 

  .مسألة واردة في جدول أعمال المجلس بمداولة منفصلة

مصلحة أرشیف ویعود سبب اختیار المداولات للانطلاق في عملیة الرقمنة على مستوى

  بلدیة برج منایل

لكون هذه الوثائق مهمة من حیث قیمتها التاریخیة فهي ستشهد یوما ما عن طریقة تسییر 

مجموعة منتخبة من الأفراد لأمور بلدیتهم، والقرارات الجماعیة المتخذة منهم في قضایا 

ت متخصصة مختلفة لخدمة مواطنیهم وتعتبر أیضا كمراجع بحث للباحثین إذ تسمح بدراسا

  .حول تطور البلدیة في مختلف المیادین

  . الریاضة في برج منایل:مثال 
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هذه المداولات تعطي معلومات قیمة حول إنشاء الهیاكل الریاضیة في فترة معینة، تكریم 

  .الخ... الریاضیین البارزین الذین شرفوا البلدیة، دعم الجمعیات الریاضیة بمساعدات مالیة

 شملت  هذه الوسائل كل من الاحتیاجات المادیة :الاحتیاجات والوسائل الضروریة )

والاحتیاجات ) أجهزة إعلام آلي، أجهزة المسح الضوئي، جهاز تخزین الطاقة، طابعات

، )الخ....أنظمة التشغیل، برمجیة المسح الضوئي، برامج ضغط الملفات( البرمجیة  

وفیمایلي عرض . یشكل أهم عنصر في عملیة  الرقمنةإضافة إلى المورد البشري الذي 

:لاهم التجهیزات التي انطلق بها مشروع الرقمنة بأرشیف هذه البلدیة

:تمثلت فيو:  الاحتیاجات المادیة  .أ

 تتوفر مصلحة أرشیف بلدیة برج منایل على ثلاثة : أجهزة الإعلام الآلي

قمنة، وجهاز ثالث خاص  حواسیب حیث تم تخصیص جهازین للقیام بعملیة الر 

هذه . وتخزین الملفات الرقمیة  Winisisبإعداد قاعدة البیانات وفق  برنامج 

الأجهزة  تتمتع بخصائص تقنیة یمكن القول أنها قادرة على تجسید مشروع الرقمنة 

  :كما هو موضح في الجدول التالي

  الخصائـــــــص  التعییـــــــــــــن

  03  الحاســوبعــدد أجهــزة 

  نوع الحاسوب 

1-HP

2-HP

3-Intel      

  )RAM(حجم الذاكرة العشوائیة 

1-2,00 GO

2-1,00 GO

3-2,00 GO  

PixelPlanet PdfPrinter Demoversion - https://www.pixelplanet.de/pdfprinter-info.html

https://www.pixelplanet.de/pdfprinter-info.html


44

                                                                                                                                                                                    

  )Processeur(سرعة المعالجة 

1-3.20 GHz

2-2.53 GHz

3-2.00 GHz  

  نوع المعالجة 

1-Pentium (R) dual – core

2-Intel (R) celeron

Pentium (R) Dual cpu3 -3  

  حجم القرص الصلب

1-Go300

2-Go300

3-Go300  

  شاشة العرض

1-HP ultra slim 20 p

2-HP LE 1851 w

3-Pview IB 1927 wsl  

  نظام التشغیل 

1-Windows7-32 bit

2-Windows XP .SP.3

3-Windows7-32 bit  

Carte graphique   

Intel  (R) G41 express chipset

Intel  (R) 4 série express chipset 

family

  

المسـح الضوئـي أجهزة  

تم تسخیر جهازین مسطحین للمسح الضوئي، حیث تعتبر هذه الماسحات الأكثر استعمالا 

في المكاتب، وهي تتمیز بسهولة الاستعمال وتنتج جودة متوسطة ومقبولة في شكل صور 

أو مستویات الرمادي إلى جانب الألوان، والحد " Bitonale"سواء كانت بالأبیض والأسود 
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وهي تناسبرقمنةالمداولات لأنها وثائق . A4الأقصى لحجم الوثائق التي تتم رقمنتها هو 

  .منفردة تتكون في معظم الأحیان من ورقة أو ورقتین

  

  :الخصائص  التقنیة للماسح الضوئي 

  ملـون- ثابت–ماسـح ضوئي مسطح   النــــــوع

  Marque  Epson perfection V33العلامة 

الحجم الأقصى للوثائق الممكن 

  رقمنتها
A4 (210 x 297 mm)

ملم430  العـرض

ملم280العمــق

ملم40.8  الارتفـاع

2.2Kg  الــوزن

  

  الخصائص الفنیة للماسح الضوئي 

درجة الوضوح

Résolution mode 

bureautique

Ppp.1200إلى 50من 

CDD  نوع عنصر الرقمنة

  أبیـــــضLEDمصبـــاح  نوع المصدر الضوئي 

  ؟) مستوى الالوان(صورة /ثانیة12  سرعــة الرقمنـة

  تحمیـــل یــدوي   نوع حامل الوسائط

 Pilotes de périphérique et utilitaire  البرمجیة المرفقـة 

  منفذ واحد USB  واجهـة التوصیـل 
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 الطاقة جهاز تخزین:  

، وهي وحدات إلكترونیة تقوم بتخزین 03وعددها APC Back-UPS CS500من نوع 

الطاقة الكهربائیة في حالة توفرها و إخراجها في حالة انقطاع التیار، و هو یسمح بمتابعة 

العمل لمدة معینة أثناء انقطاع التیار حیث یمكن من متابعة عملیة المسح الضوئي أو 

  .القاعدة أثناء عملیة الإدخالتسجیل البیانات في

طابعـة:  

وهما أجهزة LEXMART E260 dnو  CANON LBP 6020من نوع02عددها 

لإخراج البیانات من الحاسب و یعتمد علیها لطباعة النسخ الرقمیة أثناء تجریب مختلف 

الإعدادات الخاصة بالمسح الضوئي ، وكذلك أثناء القیام بالاسترجاع ضمن قاعدة البیانات 

.حیث یتم طبع المداولات أو المداولة التي تلبي طلب البحث

  یةالاحتیاجات البرمجیة والتطبیق  .ب

وهي الانظمة التي تسمح بتشغیل الحاسب وقد تم تثبیت الانظمة التالیة:أنظمة التشغیل :

Windwsxpbits ,32Windws7  

 إن جهاز المساح الضوئي یدمج ضمنه برنامج تشغیل :برنامج الماسح الضوئي

لأجهزة تكنولوجیا المعلومات، Epsonوهو معد من قبل مؤسسة .Epson scanهو

إلى أحداثها حالیا Windows XPالبرنامج تحت أنظمة تشغیل مختلفة من ویشتغل هذا

یسمح ). برنامج متعدد اللغات(macintoshإضافة إلى نظام وتشغیل Windows 7وهو

:                                                   هذا البرنامج بالمسح الضوئي فى أربع وضعیات مختلفة لعملیة التصویر هي

  )mode automatique(المسح الضوئى تحت الوضع التلقائي الكامل 

  )Mode loisirs(المسح الضوئي تحت وضع الاستعمال لمنزلي 

  ) Mode professionnel(المسح الضوئي تحت الوضع الاحترافي 

ذي تم اختیاره وهو الوضع ال): Mode bureautique(المسح الضوئي تحت وضع المكتب 

یستعمل أغلب الحالات على مستوى .  لرقمنة مداولات الجلس الشعبي البلدي ببرج منایل

منفردة وعدد صفحاتها قلیلة، بألوانها A4المكاتب لغرض مسح الوثائق التي یكون شكلها 
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الأصلیة أو مستوى الرمادي أو أبیض وأسود ویسمح هذا الوضع باختیار إعدادات مناسبة 

  : في تتمثل 

).ألوان رمادي، أبیض وأسود(اختیار نوع الصورة -

.ضبط مصدر المستند الذي هو جهاز الماسح الضوئي-

التي تمتد بین " Resolution"تحدید درجة الوضوح و الدقة المناسبة للمستند -

50ppp 1200وppp.

.التدقیق في درجة وضوح الصورة والاختیارات التي تخصها من الضوء و الجودة-

اختیار شكل ومكان تخزین واسم الملف وتحدید العملیة التلقائیة لترقیم الملفات الناتجة -

إظهار نافذة بعد مسح كل صورة لتغییر إسم الوثیقة و الإنتقال إلى الوثیقة الموالیة، -

  .فتح المستند الذي نسجل فیه بعد الانتهاء من عملیة التصویر

برنامج ضغط الملفات  

قمنة حیزا مكانیا كبیرا في القرص الصلب او في وسائط التخزین الاخرى، تشغل الوثائق المر 

لذلك یتم تقلیص الحجم الأصلي لها من خلال ضغط المعلومات بهدف جعل الملفات أقل 

  . حجما

إن برنامج الماسح الضوئى الذي اعتمد علیه في عملیة المسح یعطي إمكانیة اختیار -

  .و بالتالي تم التقلیل من حجم الملف الناتجالضغط العالي، أثناء عملیة المسح

  مســــــــــتند           
  الحجم قبل عملیة الضغط

(Mo)

  الحجم بعد عملیة الضغط

(Ko)  

2007  800 Ko551  

2008  8.19 Mo  2593  

2009  41.6 Mo  31055  
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2010  9.20 Mo  7003  

2011  9.23 Mo  7151  

2012  78.8 Mo  63577  

Mo  112 Mo 147  المجموع

و بالنسبة لتشكیل نسخ الأمن لحفظها في الأقراص المضغوطة الغیر قابلة لإعادة الكتابة -

،  وكانت WINRARتم ضغط كل مستند الذي یمثل سنة واحدة من المداولات ببرنامج 

  :نتیجة الضغط كما هو موضح في المثال

برنامجإعداد قاعدة البیانات لاسترجاع المداولات الرقمیة  

تحت نظام . 2003لعام winisisلنظام build 3 1.5تم تثبیت النسخة الفرنسیة طبعة 

و   d:/winisisفي مستند القرص الصلب الذي أنشأناه   bit32windows 7التشغیل 

بفیروسات و مخاطر التي قد تنجم عن خلل أو Winisisذلك للتقلیل من إصابة برنامج 

.ترجاع قاعدة البیانات دون صعوباتتعطل نظام التشغیل ، لنتمكن من إس

  Winisisiiنذكر في مایلي  باختصار مراحل انشاء قاعدة بیانات وفق النظام 

جدول تعریف الحقول:

یسمح بتعریف ووصف جمیع الحقول الضروریة و اللازمة لوصف هذه المداولات ، 

بیانات، وذلك من خلال  إعطاء خصائص لكل حقل وهي رقم الحقل، اسم الحقل، نوع ال

  .التكراریة والمحددات

 جدول إدخال البیانات  

و الفائدة من هذا الجدول هو تخصیص جمیع الحقول التي یتم فیها إدراج أو إدخال 

و بالنسبة لقاعدة البیانات التي تخصنا قمنا بإدراج جمیع حقول طاولة تعریف . البیانات 

.ضمن جدول إدخال البیانات 
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 شكل الاظهار أو تركیبة عرض البیانات  

في تحدید الشكل الذي تعرض و تظهر فیه winisisحیث تم الاعتماد على مساعد 

  البیانات على الشاشة

لأنه یعرض البیانات على الشاشة بوضوح من الناحیة الیسرى تسمیات ) ( 

  الحقول و بعدها الإطارات التى تحمل البیانات 

 جدول اختیار الحقول

الذي یهدف إلى  تحدید طریقة  تشكیل قاموس القاعدة، و یمكن تحدید حقل أو عدة حقول 

في ذلك، 

الحقل أو الحقول التي ستكون رلاختیا"Assistant"یوفر لنا مساعدwinisisو نظام 

وقد تم اختیار حقل الكلمات الدالة. القاموس و تقنیة التكشیف المعتمدة

.0و  تقنیة التكشیف 

لتسجیل نتهاء من جمیع مراحل إعداد قاعدة  البیانات نقوم بالنقر على بعد الإ

هذه القاعدة، و بعدها یمكن القیام بتعدیلات في هیكل القاعدة أو تعلیمات عرض البیانات أو 

  ".Menu Edition" إنشاء القاموس من 

  إدخال البیانات القاعدة -

یة بالرقمنة  حسب نموذج المعتمد، قمنا بعد قیام بعملیات وصف لجمیع المداولات المعن

بإدخال جمیع البیانات المتعلقة بالوصف ضمن جدول إدخال البیانات ، بملئ الحقول 

الخاصة بالوصف و في نهایة كل تسجیلة نقوم بالتسجیل بالنقر على قفل النافذة الرئیسیة  

  للتسجیل  

 تطبیقة أو تقنیة الربط الفائق  
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إن عملیة الربط الفائق للمداولات المرقمنة في شكل ملف، و قاعدة البیانات، تندرج ضمن 

إضافة إلى   Winisisمهام تصدیر و إستراد البیانات التي یضمنها برنامج 

، حیث تسمح هذه Winisis، التي تم تثبیتها في مستند SHELEXEC EXEتطبیقة

  .Winisisرجیة التي یتم فتحها من قاعدة البیانات التطبیقةبمنادات أو الإتصال بالملفات الخا

و تتم العملیة بإدراج التعلیمات الربط في آخر طاولة عرض البیانات الخاصة بالقاعدة على 

:النحو التالي

Link (('délibération numérisée'),'CMD D:\\WINISIS\\SHELEXEC.EXE 

D:DELIB\\'V13

  

  :  المواردالبشریة. ت 

متربصات كأعوان 03موظفین ، 04تم الانطلاق في مشروع الرقمنةبفریق عمل مكون من 

تنفیذیة للمشروع، أوكلت لهم  العملیة المادیة للرقمنة من خلال التحضیر المادي للوثائق 

و ترتیبها و مسحها و مقارنة النسخ الناتجة من حیث الوضوح و ) المداولات( الارشیفیة 

، ثم وصف هذه الوثائق و تكشیفها و إنشاء قاعدة البیانات ضمن  مطابقتها مع الأصل

  .و إدخال البیانات فیهاWinisisالنظام 

و كان رئیس مصلحة الأرشیف للبلدیة، یتولى  مراقبة و إدارة الجانب التطبیقي للعمل و 

  خاصة المتعلقة بإدارة و إنشاء قاعدة البیانات و مراجعة عملیة التكشیف

  

فعلي لعملیة الرقمنة بأرشیف بلدیة برج منایلالانطلاق ال.7

 طریقة الرقمنة المعتمدة :  
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إن الرقمنة الفعلیة للمداولات تتم عبر مجموعة من المراحل الثانویة والأفعال التي تشترك 

  .فیها جمیع عملیات الرقمنة الخاصة بالأرشیف

بلدیة برج منایل وذلك بالاعتماد على الوسائل لقد تم اختیار رقمنة  المداولات بارشیف

  :   التجهیزات والموارد البشریة المتاحة وذلك للأسباب التالیة 

2013استغلال الوسائل والتجهیزات المتوفرة لدى البلدیة والتي تم اقتنــائها في سنة -

عملیة لغرض رقمنة سجلات الحالة المدنیة وهذه الوسائل تقنیا تسمح بالقیام بهذه ال

.والتي منها أجهزة التصویر الضوئي و أجهزة الإعلام الآلي

الكفاءات البشریة المؤهلة التي لها خبرة في عملیة الرقمنة، والتي كانت ضمن فوج -

.عمل رقمنة سجلات الحالة المدنیة، تسمح لها الخبرة بتأطیر العملیة

لة تكفل شركة مختصة في تجنب التكلفة المالیة الباهظة التي تنجم عن الرقمنة في حا- 

.رقمنة مصادر المعلومات القیام بالعملیة

تجنب خروج المداولات إلى خارج البلدیة في حالة الرقمنة الخارجیة، التي قد ینتج - 

عنها ضیاعها أو إتلافها بدون قصد، وأن تكون هذه الوثائق قریبة وقابلة للاستعمال 

  .أثناء الطلب

التحضیر المادي لعملیة الرقمنة:

إن تحضیر الوثائق یسمح بتقلیص الخطر الذي قد ینتج والمتمثل في إتلاف أو ضیاع بعض 

  :الوثائق، وإصابة الأجهزة بأعطاب محتملة وتتم عملیة التحضیر على النحو التالي 

السهر على احترام الترتیب الداخلي للمداولات، بحیث أنها في الأصل تكون مرتبة ترتیب -

  .السنواتتسلسلي رقمي ضمن 

  .نزع كل النسخ المكررة لتجنب تكرار مسح هذه المداولات-
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  .نزع المساسیك و الدبابیس-

و بعد الرقمنة یتم عد المداولات التى ترقمن و یجب أخذ الوقت الكافي لإعادة ترتیب هذه -

.الوثائق كما كانت من قبل

إنجاز المشروع التجریبي

یب جمیع العملیات المتعلقة بالرقمنة ومدى نجاعتها الهدف من هذا المشروع هو قیام بتجر 

من عتاد مستعمل، شكل الصورة، دقة الوضوح، مكان التخزین، كیفیة التأكد من تطابق 

الصور مع الوثائق الأصلیة ووضع إطار لوصف هذه الوثائق ضمن المعاییر الدولیة 

اع سهل و بسیط ضمن الخاصة بالأرشیف، وكذلك إنشاء نسخ الأمن ، و إیجاد نظام استرج

برنامج لتسییر قواعد البیانات و كذلك إیجاد المیكنیزماتالتي تسمح بالاستعمال الجید لهذه 

الوثائق و الحفاظ على سلامتها من التلف و الضیاع إن هذه التجارب تسمح بوضع وایجاد 

ن و تصحیحات  للمشاكل التي قد تطرأ أثناء العملیة الكلیةو إیجاد نظام ناجع للتخزی

الاسترجاع، وتمت العملیة بتجریب إجراءات و إعدادات للمسح الضوئي في أربعة تجارب، 

وفي كل مرة یتم تغییر دقة الوضوح، ونوع الصورة، و درجة الكبس كما هو مبین في 

  : الجدول

حجم 

الملف

عدد 

الصفحات

نوع 

الكبس
دقةالوضوح

نوع 

الصورة

شكل 

الملف

رقم 

المداولة

رقم 

الترتیب

837ko 02 عادي 300 ملون PDF 01 01

183ko 02 عالي 300 ملون PDF 01 02

428ko 02 عادي 200 ملون PDF 01 03

97,2ko 02 عالي 200 ملون PDF 01 04
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وبعد مقارنة مختلف نتائج الإعدادات التي یضمنها برنامج المسح الضوئي بإعادة طباعتها 

:التالیةعلى الورق تم اختیار الإعدادات 

وهو صالح لغایة الحفظ الطویل ISO 19005iiلأنه یندرج ضمن معیار: pdfشكل الملف–

الأمد و النشر و التوزیع ضمن الشبكة الداخلیة مستقبلا، و هو یطابق الوثیقة الورقیة في 

  .الشكل

باستعمال الألوان لتعطي هذه الألوان مصداقیة أكثر للوثائق الرقمیة، و تجعل : نوع الصورة–

المستعمل یحس أثناء الاطلاع أنه یتعامل مع الوثیقة الأصل، رغم أن هذه الألوان تزید 

  .إذ قمنا بالمسح باللون الأبیض و الأسود%20منحجم الملف الناتج بحوالي 

ق وقت كبیر في المسح، وتكون النسخة الرقمیة مقروءة لأنه لا یستغر 200: دقة الوضوح–

  .بصفة جیدة، و قلیلة الحجم

  .لأنه یقلل من حجم الملف الناتج بالنصف تقریبا:الكبس العالي–

إنجاز عملیة الرقمنة  

تمت عملیة الرقمنة في إطار یسمح باحترام نظام استرجاع و أمن الوثائق، و أخذ بجدیةأمنها 

ثم مراقبة .   عرضها للتلف و التمزق و خاصة بالنسبة للوثائق الهشةو سلامتها وتجنب ت

الوثائق المرقمنة من حیث العدد و ذلك بالتأكید بأن جمیع الوثائق المنفردة أو الملفاتالمحضرة 

للعملیة تم فعلا تصویرها و ذلك بطریقة یدویة باحتساب عدد الوثائق الورقیة و عدد الملفات 

عدد المداولات في الوعاء الورقي 2009في سنة : عدد متساوي مثلاالناتجة حیث یكون ال

  72اذن یكون عدد الملفات الرقمیة الناتجة 72

تم تحدید البیانات الخاصة بالمداولات المرقمنة ووصفها، بالاعتماد : الوصف و التكشیف

  ISAD( G)على العناصرالأساسیة  للتقنین الدولي الخاصبالوصف الأرشیفي 
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إلى بیانات متعلقة بالموقع المكاني في قرص التخزین الخاص بهذه الوثائق، ربط إضافة 

.البیانات الوصفیة بملف كل مداولة بالاعتماد على تقنیة الربط الفائق 

كما تمت عملیة التكشیف التي تمثل في و صف مضمون كل وثیقة  على حدى، باستخراج 

یقة  عندما یكون العنوان واضح وذا معنى و تشكیل كلمات مفتاحیة هادفة، من عنوان الوث

  .دلالي، أو  قراءة نص الوثیقة لتحدید و صیاغة هذه الكلمات

البحث و الإسترجاع:  

بالقدرة الفائقة و المتعددة الأنماط في استرجاع البیانات المخزنة Winisisیتمیز نظام 

  ii:ضمن القاعدة، و یضمن ذلك عبر

عملیة البحث فیه على دقة عملیة التكشیفالبحث في القاموس حیث تتوقف -1

البحث عبر النص الحر لمسائلة أي حقل من القاعدة-2

) و،أو، إلا( البحث المركب باستعمال المعاملات البولینیة  -3

.البحث الخبیر-4

و أثناء الحصول على نتائج البحث یتم الإختیار و النقر على التسجیلة موضوع البحث 

لوصفیة المتعلقة بها، و إذ أردنا قراءة النسخة الرقمیة كاملة نقوم للإطلاع  على المعلومات ا

بالنقر على الرابط الفائق الذي یظهر باللون الأخضر في الجهة الیسرى أسفل التسجیلة
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خاتمة

  

على مستوى أرشیف بلدیة برج منایل لا یزال في مراحله إن مشروع رقمنة الوثائق الارشیفیة

الاولى لذلك یجب تضافر الجهود لإنجاح مثل هذه المبادرات وتدعیمها ،وفي هذا الصدد 

) النسخ الرقمیة( وبغرض  ضمان الحفظ لمدة أطول ، والاستغلال الجید لناتج عملیة الرقمنة 

  : نوصي بالاقتراحات التالیة

لاوعیة الرقمیة كلما ظهر جدید في السوق یضمن حفظ أفضل تحدیث الوسائط وا- 

.وذلك بنقل الملفات الرقمیة من الوسیط القدیم إلى الوسیط الجدید دون تغییر فیها

الاعتماد على تقنیة هجرة البیانات واعادة تحمیلها بغرض تجنب ضیاعها أو فقدانها - 

.لاوعیة الالكترونیةفي حال ظهور إصدارات جدیدة أو أجیال جدیدة للبرامج وا

توفیر الشروط الملائمة لحفظ الاقراص الضوئیة  التي تشكل نسخ الامن وذلك - 

 ISOبحفظها في خزانات خاصة وفقا لما تنص علیه المعاییر الدولیة خاصة المعیار 

14641-1  
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